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DESARROLLO 

Documentos personalizados. 

1. Ingresar a la instancia de la Institución Educativa (ej. escuela.academic.lat).  

2. Iniciar sesión. Ingresar los datos de acceso (correo electrónico o matrícula y contraseña). 
 

 
 

3. Seguir la ruta Menú principal>Documentos personalizados. 
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4. Se muestra la vista principal de la sección Documentos personalizados. 
 

 
 
 

5. El campo Formato lista los disponibles en el panel del alumno. 
 

 
 

6. Para generarlo es necesario elegir el formato a generar, una opción en el otro filtro que se                                 
muestra y dar clic en MOSTRAR. 
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7. La plataforma muestra un mensaje indicando que el formato se ha generado exitosamente y el                             
informe se puede consultar en el editor de la parte inferior. 
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